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Citim i rekomanduar: Spitali Rajonal Korgé népérmijet Projektit “Mbéshtetje Reformés né Shéndetési” Mars
2014. Rregullore e funksionimit té recepsioneve né spital.
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REFUZIM
Piképamijet e autorit té shprehura né kété botim nuk pasqyrojné domosdoshmérisht piképamijet e Agjencisé sé
Shteteve té Bashkuara pér Zhvillim Ndérkombétar ose té Qeverisé sé Shteteve té Bashkuara



PERMBLEDHIJE

Sistemi i kontrollit té vizitoréve né spital dhe recepsioni shérbejne si mjete pér zbatimin e politikave
dhe procedurave té kontrollit té vizitoréve dhe kontrollit té infeksioneve duke patur synim
mbrojtjen e pacientéve dhe té stafit té spitalit.

RECEPSIONI

Né Spitalin Rajonal té Korgés funksionojné katér recepsione:

e Recepsioni kryesor prané Sémundjeve Interne /Kardiologjisé
e Recepsioni i Pediatrisé

e Recepsioni i Urgjencés

e Recepsioni i Imazherisé

o

Orari i punés pér Recepsionin kryesor: do té jeté nga ora 7.00 deri né orén 22.00, me dy turne,
turni i paré ora 7.00-15.00 dhe turni i dyté ora 14.00-22.00 pér 7 dité né javé.

Pas orés 22.00 recepsioni do té mbyllet dhe pér lévizjen e pacientéve dhe vizitoréve do té shérbejé
recepsioni i Urgjencés.

Orrari i punés pér Recepsionin e Pediatrisé: do té jeté 24 orég, 7 ditét e javés me dy turne, turni i
paré: 6.00-14.00 dhe turni i dyté 14.00-22.00.

Pas orés 22.00 recepsioni do té mbyllet dhe pér lévizjen e pacientéve dhe vizitoréve do té shérbejé
recepsioni i Urgjencés Pediatrike pér 7 dité né javé.

Orari i punés pér Recepsionin e Imazherisé: do té jeté ditét e punés nga ora: 8.00-16.00

Orari i punés pér Recepsionin e Urgjencés: do té jeté 24 oré té dités, 7 dité té javés.

Detyrat e Recepsionit kryesor:

e Regjistrimi i shtrimeve té pacientéve té planifikuar.
e  Shérbimi i arkés

e Kontrolli i vizitoréve

e Informimi i vizitoréve dhe pacientéve.

Detyrat e Recepsionit té Urgjencés:

e Pranimi dhe regjistrimi i pacientéve urgjent.
e Kontrolli i vizitoréve.

e Informimi i vizitoréve dhe pacientéve

e Regjistrimi i ekzaminimeve laboratorike.

Detyrat e recepsionit té Imazherisé:

e Regjistrimi i ekzaminimeve imazherike-radiologjike.
e Shérbimi i arkeés.

e Kontrolli i vizitoréve

e Informimi i vizitoréve dhe pacientéve.



Detyrat e Recepsionit té Pediatrisé:

Regjistrimi i shtrimeve té pacientéve té planifikuar pér Pediatring, Neuropsikiatriné dhe ORL-
Okulistikén.

Shérbimi i arkés
Kontrolli i vizitoréve pér Pediatring, Neuropsikiatriné dhe ORL-Okulistikén.

Informimi i vizitoréve dhe pacientéve.

TE PERGJITHSHME:

Recepsioni duhet té jeté i pajisur me telefon, kompjuter, regjistér pér vizita (té printuar ose
elektronik).

Recepsionet do té operojné me dy personel gjaté turnit té dités; njé recepsioniste dhe njé
arkétare.

Turnet pércaktohen nga kryeinfermieri i shérbimit té sémundjeve té brendshme pér recepsionin

kryesor, nga kryeinfermieri i Shérbimit té Pediatrisé pér recepsionin e Pediatrisé dhe
kryeinfermieri i Urgjencés pér recepsionin e Urgjencés.

Turnet e arkétareve pércaktohen nga Pérgjegjésia e Zyrés sé Financés.

Drejtoria e spitalit pajis recepsionin me grafikét e shérbimeve pér vizitat, ekzaminimet,
konsultat,duke pércaktuar datat,orarin dhe emrat e dhénésve té shérbimit..

Spitali publikon né vende té dukshme, rregullat e funksionimit té Sistemit té Referimit, shérbimet

e ofruara né spital dhe tarifat pérkatése.

REGJSTRIMI | SHTRIMEVE TE PACIENTEVE TE PLANIFIKUAR:

Recepsioni duhet té regjistrojé me regjistér datén e vizités, gjeneralitetet e pacientit, kodin e
pacientit sipas librezés sé shéndetit, numrin e rekomandimit té mjekut qé e ka rekomanduar, emrin
dhe kodin e mjekut rekomandues, institucioni qé e pércjell, arsyen e rekomandimit (vizite,
ekzaminime), i pasiguruar, numrin e mandat arké&timit.

Shérbimi i arkes:

I.  Recepsioni pajis me mandat —arkétimin pérkatés.
- Kur pacienti paraqitet pér konsulte té specializuar ose ekzaminime te ndryshme né spital:

- Pacientét e siguruar dhe té rekomanduar,do té paraqesin prané recepsionit librezén e
shéndetit dhe dokumentin e identifikimit,por nuk ka nevojé té léshohet mandate arké&timi.

- Pacientét e pasiguruar si dhe pacientét e siguruar por qé nuk jané té rekomanduar do té
pajisen me njé mandate arkétimi ku shénohet shérbimi qé do té marré si dhe vlera e

shérbimit edhe pasi té kryejé pagesén né arkén e spitalit me mandatin e vulosur “u pagua” do

té shkojé né shérbimin e kérkuar.

2. Mandat—arkétimi duhet té pérmbajé kéto té dhéna: emrin e spitalit, numrin serial,numrin
rendor,datén,emrin-mbiemrin, atésiné e pacientit kur referohet pér konsulté ose
ekzaminimin, shumén e lekéve, firmén e pacientit, firmén e arkétarit. Mandat-arkétimi
[éshohet né tre kopje: njé e mban pacienti, njé géndron tek arka dhe njé tek mjeku ku merr
shérbimin.

3. Nése mjeku ku éshté referuar pacienti, pasi kryen vizitén e shikon té arsyeshme qé pacienti
duhet té konsultohet edhe me njé mjek specialist tjetér brenda spitalit, i Iéshon pacientit njé
rekomandim té brendshém, duke plotésuar elementét e domosdoshém té rekomandimit.

4. Nése mjeku specialist e shikon té arsyeshme pér vendosjen e diagnozés qé pacienti duhet té
kryejé egzaminime laboratorike apo imazherike, e referon pacientin me rekomandimin e

brendshém.



— Pacienti i siguruar paragitet direkt tek shérbimi pérkatés, ndérsa

— Pacienti i pasiguruar shkon tek recepsioni me rekomandimin pér t'u paisur me mandat
arkétimi pér shérbimin e kérkuar.

5. Mijeku gé bén vizitén duhet té shénojé né regjistrin e vizitave: datén e vizités, gjeneralitetet e
pacientit, kodin e pacientit pér té siguruarit, numrin e rekomandimit dhe emrin e mjekut
rekomandues, institucinin shéndetésor qé e ka rekomanduar, numrin e mandat arké&timit pér
personat e pasiguruar, diagnozen dhe trajtimin e pacientit.

6. Cdo kabinet i konsultés, ekzaminimit apo laboratorik paiset me regjistrin e vet té konsultave
dhe té ekzaminimeve.

KONTROLLI | VIZITOREVE:

e TE& pajisé vizitorét me njé fleté informuese/broshuré mbi rregullat e pranimit té vizitoréve né
spital dhe té informojé vizitorin mbi kufizimet e vizités:’koha e vizités suaj éshté e kufizuar né 20
minuta”.Oraret e vizitave vendosen dhe respektohen sipas urdhérit té nxjerré nga Drejtoria e
Spitalit.

e Te verifikojé fletéhyrjen e posacme té léshuar nga kryeinfermieri i shérbimit.

e T& regjistrojé né regjistrin e vizitoréve emrin e personit vizitor,emrin e pacientit,kohén e hyrjes
dhe té daljes sé vizitoréve.

e Recepsionisti merr né dorézim leternjoftimin e vizitorit dhe e pajis ate me “fletén” e posagme té
vizitorit.

e Duhet t'u kthejé letérnjoftimin vizitoréve né dalje,mbasi té keté inspektuar me kujdes dhe té
sigurohet qé karta i pérket vizitorit.

e Duhet t'u kérkojé vizitoréve té inspektojné letérnjoftimin dhe té konfirmojné tek recepsionisti
qé letérnjoftimi i pérket atij/asaj.

e Té sigurojé qé ID-tg, leternjoftimet, jané té sigurta gjaté gjithé kohés: né rast se duhet té léré
recepsionin pérpara se turni té keté pérfunduar, recepsionisti duhet té mbajé té kycur kartat e
vizitoréve né njé vend me celés dhe té léré vendin e punés nén mbikqyrjen e kolegut qé po
kryen procesin.

e T&é sigurojé qé né asnjé moment letérnjoftimet e vizitoréve té jené pa mbikqyrije.

e Té késhillojé vizitorét té rikthehen tek recepsioni pér té marré ndonjé informacion nése i
nevoitet dhe nése kané ndonjé pyetje.

e Pér rastet e vecanta vendos K/infermieri ose mjeku i rojes.

INFORMIMI | PACIENTEVE DHE VIZITOREVE:

e Recepsionisti duhet té orientojé pacientét dhe familjarét e tyre né shérbimin pérkatés
(reparti,kati,mjeku kurues dhe nr i dhomés ku do té shtrohet).

e Té informojé pacientét nése mjeku vonohet dhe pacientét do té duhen té presin.

e Duhet tu pérgjigien té gjitha pyetjeve qé kané té béjné me politikat e vizitoréve dhe pyetjeve té
pérgjithshme té béra nga publiku. N& rast se nuk mund t'i pérgjigjet pyetjes se vizitorit, duhet ta
drejtojé tek dikush qé¢ mund t’i japé pérgjigien e duhur dhe té sigurohet qé vizitori ka marre
pérgjigien e duhur.

e Recepsionistét duhet té shfagin dukshém mijetin ID-se se stafit gjaté gjithé kohés dhe ti
pérmbahen kodit té veshjes sé spitalit.

e Recepsionistét duhet té trajtohen né bazat e kujdesit té klientéve/pacientéve.

e Recepsionistét duhet té trajtohen té diné tu pérgjigien pyetjeve té pérgjithshme té vizitoréve si



dhe ku dhe si té kérkojné pérgjigjet e pyetjeve né rast se nuk diné t'u pérgjigjen.

e T&é respektojné dhe té ruajné privaciné dhe dinjitetin e pacientéve dhe té sigurojé
konfidencialitetin e pacientit gjaté gjithé kohés.

e Recepsionisti duhet té regjistrojé né bllokun e shénimeve ¢do ngjarje té pazakonté dhe té
vecanté dhe duhet ti transferojé me shénime shpjeguese tek turni tjetérsi dhe té informojé
supervizorin.

e Recepsionisti lajméron menjéheré supervizorin pér ¢do ngjarje té pazakonté qé mund té pérbgje
démtim pér stafin,vizitorét, pacientét ose té rezultojé né humbje té sendeve personale si humbja
e letérnjoftimit té vizitoréve, sjellje t& dhunshme apo kércénime ndaj njé sjelljeje té tillg, vizitoré
té véshtireé etj.

KUJDESI NDAJ KLIENTIT DHE KOMUNIKIMI

Stafi i Recepsionit duhet té jeté i pérkushtuar pér té kryer né ményré té vazhdueshme shérbim té
shkélgyer ndaj klientit/pacientit dhe pé té kénaqur klient/pacientin.Kjo ka té& béjé me qéndrimet dhe
aftésité sepse gjithcka mund té arrihet me komunikim. | gjithé personeli duhet té flasé me intonacion
té qarté dhe té keté njé vizion, duke aplikuar standartet e sé drejtés dhe cilésisé, duke respektuar
dinjitetin dhe vlerén e kolegéve. Vetém né kété ményré ne do té pérmirésojmé institucionin ku ne
punojmé.

Recepsionistét duhet té zbatojné kéto rregulla kur komunikojn& me vizitorét dhe /ose me pacientét:
e Té& prezantohen

e Te pérshéndesin klientét si¢ duhet: Miréméngjes, Mirdita, Mirémbréma, t'i drejtohen me Z/Znj
kur nuk e din& emrin e vizitorit/pacientit, t& thoné faleminderit kur klienti/pacienti largohet.

e Té béjné kujdes me sjelljen

e Tidrejtohen personit direkt.

e T&é flasin me njé intonacion zéri t&¢ moderuar, me volumin e duhur dhe me pauza.
e Té shmangé pérdorimin e zhargonit dhe fjalét teknike.

e Té ndjeké né ményré strikte Rregullat e Menaxhimit té Vizitoréve, as té pakésojé as té shtojé
informacion.

e T&é jeté mirénjohé&s, té thoté gjithmoné faleminderit qé zgjodhét institucionin toné. Té pérpiqet
té pércjellé mesazhin tek i gjithé stafi i spitalit qé éshté dedikuar pér té kryer shérbim sa mé té
miré. (Pérshéndetini vizitorét dhe tregojuni té sjellshém me pacientin; mos e ngrini zérin tek
vizitorét).



